Ogtoszenie nr 5/2016
WOJT GMINY W STAREJ KORNICY
OGLASZA NABOR
na wolne stanowisko urzednicze informatyka
w Urzedzie Gminy Stara Kornica, Stara Kornica 191, 08-205 Kornica

1. Wymagania kwalifikacyjne kandydata:

a) wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

- obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

- spetnienie wymagan z art. 6 ustawy o pracownikach samorzgdowych, okreslonych dla
stanowisk urzedniczych,

- wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia na kierunku: informatyka z min. rocznym
doswiadczeniem zawodowym na podobnym stanowisku lub wyksztatcenie $rednie
informatyczne z min. 3 letnim do$wiadczeniem zawodowym na podobnym stanowisku,

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

b) wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

- umiejetno$¢ diagnozowania i rozwigzywania probleméw informatycznych uzytkownikéw, zaréwno
w zakresie oprogramowania jak i sprzetu,

- znajomos$é przepisow prawa obowigzujgcych na wymienionym stanowisku, w szczegoélnosci:
ustawy o informatyzacji i dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne i aktéw
wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustawy, ustawy o dostepie informacji publicznej,
ustawy o ochronie danych osobowych,

- umiejetnos¢ zarzadzania strong internetowa,

- samodzielno$¢, komunikatywnosé, dyspozycyjno$é, odpowiedzialnosc.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Analizowanie i planowanie potrzeb sprzetowych.
2) Przygotowywanie programéw komputeryzacji urzedu i merytoryczny nadzér nad ich wdrazaniem.
3) Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i programéw komputerowych stosowanych
i dopuszczonych do stosowania.
4) Prowadzenie spraw dotyczgcych legalnosci stosowanego oprogramowania komputerowego.
5) Analiza formalna i merytoryczna projektéw uméw na ustugi informatyczne.
6) Prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalania uprawnier: dostepu do danych
komputerowych oraz ewidencjonowanie haset dostepu dla poszczegélnych uzytkownikow,
7) archiwizacja danych z pamieci serwera i komputeréw lokalnych oraz prowadzenie petnej
dokumentacji w tym zakresie oraz zbioru no$nikéw elektronicznych,
8) wykonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowego i innego sprzetu biurowego
i koordynacja spraw w zakresie wykonywania wigkszych remontéw i usuwania awarii,
9) zapewnianie utrzymania sprzetu komputerowego i innego sprzetu biurowego w dobrym
stanie technicznym, w tym wykonywanie przeglgdow,
10) instalacja uaktualnionych wersji oprogramowania na stanowiskach roboczych,
11) instalacja zakupionego nowego sprzetu komputerowego,
12) administrowanie siecig komputerowa,
13) wykonywanie obowigzkéw Administratora Bezpieczeristwa Informaciji,
14) administrowanie Biuletynu Informacji Publicznej i stron internetowych,
15) opracowywanie projektéw i wdrazanie regulaminéw zabezpieczenia danych
komputerowych i ochrony sieci teleinformatycznych,
16) prowadzenie instruktazu pracownikow w zakresie obstugi sprzetu informatycznego,
ochrony i bezpieczerstwa danych,
17) udostepnianie i nadzor nad sprzetem komputerowym, z ktérego korzystajg mieszkarncy
gmlny:
18) zgtaszanie do firmy zewnetrznej awarii oraz powazniejszych probleméw sprzetu biurowego,
19) powadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem monitoringu wizyjnego, monitorowanie jego
sprawno$ci techniczngj oraz wspétpraca w tym zakresie z operatorem,
20)wdrazanie zagadnien zwigzanych z elektroniczng administracjg (e-urzad), w tym:
a) administrowanie systemu obiegu dokumentéw w zakresie e-ustug,




b) administrowanie platforma e-PUAP,

c) wdrazanie i utrzymanie podpisu elektronicznego oraz profilu zaufanego dla
pracownikdéw urzedu,

d) wdrazanie i utrzymanie rozwigzan komunikacji elektroniczne;j.

21) obstuga systemu informatycznego aktéw prawa miejscowego,

22) prowadzenie spraw dotyczgcych instytucji kultury,

23)wykonywanie innych zadan zwigzanych z informatyczng obstugg urzedu,

24) prowadzenie prac z zastosowaniem wtasciwych i bezpiecznych metod pracy,

25) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy.

3. Informacje o warunkach pracy
oraz wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie:

- miejscem $wiadczenia pracy jest Urzad Gminy w Starej Kornicy,

- wymiar etatu 1/1,

- umowa o prace na czas okreslony,

- praca od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7°° do 15%,

- wynagrodzenie zgodne z Zarzadzeniem nr 83/09 Wéjta Gminy Stara Kornica z dnia 3 czerwca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Stara Kornica.

Informuje sig, iz w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
os6b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, jest wiekszy niz 6%.

4. Dokumenty wymagane od kandydatow w przediozonej ofercie:

]

podanie o przyjecie do pracy,

zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

- kopie $wiadectw pracy, a w przypadku trwajgcego zatrudnienia - zaswiadczenie o zatrudnieniu
zawierajgce okres zatrudnienia,

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska,

o ktére kandydat sie ubiega,

os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz

korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na w/w stanowisku.

5. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé Iub przestaé w terminie do dnia
19 wrzesnia 2016 r. do godziny 14:00 ( nie decyduje data stempla pocztowego lecz data wptywu

do Urzedu ).

Pod adresem: Urzad Gminy Stara Kornica
Stara Kornica 191

08-205 Kornica, pok. nr 5
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze informatyka”.

6. Dodatkowe informacje i uwagi:

1. Wszelkie sporzadzone przez kandydata dokumenty winny byé wtasnorgcznie podpisane.
2. Oferty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
3. Lista kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne zostanie umieszczona w Biuletynie Informaciji

Publicznej: www kornica.biuletyn.net -
4. Jezeli wystapi konieczno$¢ przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych ‘br;k\psoby zostang
o tym powiadomione. ) 7
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